ZAVOD ZA JAVNO SIFRA PROCESA

ZDRAVSTVO BRODSKO- KNJIGA / MAPA PROCESA

POSAVSKE ZUPANIJE 5.

Sluzba za zajednicke poslove

VLASNIK PROCESA Voditelj Sluzbe za zajednicke poslove

Referent ulaznih racuna

NAZIV PROCESA

Proces likvidacije i pla¢anja rac¢una

CIL] PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i placanje racuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostecenje racuna, nemogucnost pronalazenja racuna, nemogucnost placanja
ra¢una, uplata na pogre$ni Ziro racun, uplata pogrednog iznosa

KRATKI OPIS PROCESA

Ulazni racuni dobavljaca, ostali zahtjevi za plaéanje po

ULAZ: ST
predracunima
Zaprimanje dokumenata, upis u urudZbeni zapisnik, dostava
likvidaturi, kompletiranje sa prate¢com dokumentacijom u ostalim

AKTIVNOSTI: sluzbama, racunska provjera i kontrola prilozene dokumentacije,

likvidacija, upis u knjigu ulaznih ra¢una, otprema na knjizenje,
slanje na potpis, placanje sa Ziro-racuna,

1ZLAZ Provjereni i placeni racuni i zahtjevi za placanje

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave, proces zaprimanja poste, proces knjizenja poslovnih dogadaja, proces
blagajnickog poslovanja, proces planiranja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informaticka podrska,informaticka oprema, radnici ukljuceni
u proces likvidacije i plaéanja rauna, raspoloZiva financijska sredstva na Ziro-racunu

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

4.1. Postupak zaprimanja, kontrole i obrade racuna
4.2. Postupak plac¢anja racuna




ZAVOD ZA JAVNO Sifra postupka
ZDRAVSTVO BRODSKO- POSTUPAK
POSAVSKE ZUPANIJE £
- VLASNIK POSTUPKA Sluzba za ZAJEDNICKE poslove
- - Voditelj sluzbe, referent u knjigovodstvu (likvidator)

NAZIV POSTUPKA

Zaprimanje, kontrola i obrada racuna

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Pravovremena priprema racuna i ostalih dokumenata za placanje i knjizenje

PODRUCJE PRIMJENE

Racunovodstvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

4.1.-1. Urudzbena knjiga

4.1.-2. Dokumenti po kojima treba izvrsiti placanje (racuni dobavljaca, putni nalozi,
zahtjevi za placanje raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

4.1.-3. Knjiga ulaznih ra¢una - PDV-a

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Likvidatori su ovlasteni i odgovorni za kontrolu ispravnosti racuna i ostale
dokumentacije, voditelj Sluzbe ovlasten je za potpis likvidiranih racuna cime se
odobrava njihovo knjizenje, te za pravilno i pravovremeno plaéanje. Ravnatelj, a u
njegovoj odsutnosti voditelj sluzbe za zajednicke poslove su ovladteni za potpisivanje
odobrenja placanja racuna ¢ime se odobreni ra¢un Salje na placanje u roku dospijeca.

_ ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prora¢unu, Zakon o izvrsavanju drzavnog proracuna, Zakon o porezu na
dodanu vrijednost, Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio Viatka Ivesa Zamjenik 30.09.2008. //4
o ravnatelja R -
Kontrolirao Kafa GariC | gac . referedd | 29092009, ;
_Odobrio Ante Cvitkovi¢ Ravnatelj 30.09.2009. )




|

POTPIS
LIKVIDIRANIH
DOKUMENATA

Radi slanja na knjizenje

POTPIS
LIKVIDIRANIH
DOKUMENATA

ravnatelja potpisuju na
Zigu odobrenje placanja
likvidiranih dokumenata

!

DOSTAVA DOKUM.
NA KNJIZENJE I NA
PLACANIE

y

[ ZAVRgETAlj

potpis voditelju i
ravnatelju

Voditelj Sluzbe
Potpisuje na zigu
likvidirani dokument

Ravnatelj ili Zamjenik

Po povratku s potpisa
racuni se Salju u
saldakonti na knjizenje
| placanje

Voditelj Sluzbe Tjedno

Ravnatelj Tjedno

Zamijenik
ravnatelja

Konter, blagajnik | Dnevno

Tjedno

OPIS IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA
AKTIVNOSTI | opcovornosT | Rok | DOKUMENTI
‘{ POCETAKJ
l Zaprimanje racuna s tajnica
ZAPRIMANJE poste, upis u urudzbenu ravnatelja Dnevno | Urudzbena knjiga
RACUNA S POSTE knjigu, dodjela
urudzbenog broja
Zaprimanje ulaznih Likvidator
ratuna, i ostalih Dnevno
ZAPRIMANIJE U zahtjeva za placanje na Dokumenti po
LIKVIDATURU i likvidaturu i kojima treba
KOMPLETIRANIE kompletiranje s izvrsiti placanje
“ | prilozima
4
Racunska kontrola Likvidator Dnevno
iznosa za placanje,
kontrola prilozene
dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o
izvrdenoj usluzi i radu,
primke, izdatnice i sl.)
OBRADA Likvidacija iznosa za
RACUNA placanje,potpis
likvidatora i slanje na Likvidator Dnevno
Tjedno

Knjiga ulaznih
racuna




| Sifra postupka
ZAVOD ZA JAVNO ]
ZDRAVSTVO B0 015 KO- POSTUPAK

H 55/ KE ZUPANIIE
| 52.

VLASNIK POSTUPKA Voditelj Sluzbe za zajednitke poslove

NAZIV POSTUPKA

Pla¢anje racuna

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Tocno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza ustanove

PODRUCJE PRIMJENE

Sluzba za zajednicke poslove - racunovodstvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

4.2.-1. Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca
4.2.-2. Nalog za placanje
4.1.-2. Knjiga ulaznih racuna

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Likvidatori su ovlasteni i odgovorni za ispravno sastavljanje naloga za plac¢anje racuna.
Voditelj Sluzbe, zamjenik ravnatelja, ravnatelj i ostali ovlasteni potpisnici su ovlasteni

za potpis naloga za placanje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o plathnom prometu u zemlji

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija : Datum Potpis
Izradio Viatka Ivesa Zamjenik ravnatelja 30.09.2008. e
Kontrolirao | Kata fayic | Re. yefoyend | 30.09.2009. A
Odobrio Ante Cvitkovi¢ Ravrtatel] 30.09.2009. [




IZVRSENJE

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI § i
ODGOVORNOST | ROk | DOKUMENTI
LPOCETAK j
l = Prema roku dospijec¢a za Voditelj Sluzbe -Specifikacije
ODABIR RACUNA pla¢anje i prema Dnevno | otvorenih stavaka
ZA PLACANJE raspolozivim financijskim Likvidator dobavljaca
sredstvima odabiru se -Knjiga ulaznih
racuni i ostali zahtjevi za racuna
placanje
Kontrola odabranih raéuna Likvidator
da nisu vec ranije placeni i
da li je ispravan Ziro racun
za placanje
Pisu se nalozi za pla¢anje
PISANGE prema svakom pojedinom Likvidator -Nalog za
NALOGA dobavljatu za jedan ili viSe placanje papirnati
racuna-internet bankarstvo lli specifikacija
ili papimati nalog za naloga internet
i placanje bankarstva
POTPIS NALOGA Nalozi za pla¢anje Ovlasteni
ZA dostavljaju se ovlastenim potpisnici
PLACANIE potpisnicima na potpis —
potpisuju po dva potpisnika
svaki nalog
Kod koristenja internet .
bankarstva sami potpisi Voditelj Sluzbe Odobrena
SLANJE NALOGA odobrenja placanja na specifikacija
U BANKU NA raéunu znace i slanje na naloga od strane
PLACANIJE placanje u banku, inace ravnatelja
otprema papirnatih naloga
u banku.
\ 4
EVIDENTIRANIJE
PLACANJA U Evidentiranje placenih
KNJIZI ULAZNIH racuna u knijizi ulaznih Racunovodstveni
RACUNA RNA. raéuna(i na samom raéunu) referent
radi moguénosti kasnijih (likvidator ili
kontrola konter)

y

[ ZAVRSETAK ]

Sve jedna osoba




POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PR

Zaprimanje racuna i upisa u urudzbeni
zapisnik

Preuzimanje racuna, zaprimanje u uredu
tajnice ravnatelja, upis u urudzbeni
zapisnik, predaja u likvidaturu i
racunovodstvo

Provjera racuna i upis u knjigu ulaznih
racuna

Dostava racuna likvidaturi, provjera
racuna, upis u knjigu ulaznih racuna

Kontiranje i knjizenje racuna

Kontiranje racuna prema vrstama,
knjizenje racuna u racunalo

Odlaganje i pla¢anje racuna prema
dospijecu racuna

Odlaganje racuna prema brojevima ulaza u
registratore, odlaganje racuna, placanje
racuna prema dospijecu pla¢anja

DIJAGRAM OPIS v IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST | ROK DOKUMENTI
Racuni se
Zaprimanje zaprimaju u Tajnica
racuna uredu tajnice ravnatelja IS s
ravnatelja
Udara se
Upis u urudzbeni | prijemni pecat sa Tajnica UrudZbeni
zapisnik datumom ravnatelja 1stodp dand zapisnik
prijema
y Upucivanje
ril:?/?:g?uri racuna u Voditelj sluzbe Istoga dana
racunovodstvo
Kontrola
;r)rlvmgemh — Knjiga
Obrada ScUng, Up1s. Likvidator Istoga dana ulaznih
knjigu ulaznih ?
3 ; racuna
racuna, dodjela
brojeva
Razvrstavanje Kentnulranc
Kontiranje 3 unutar mjeseca ;
pa e ;a;cs::anna;apll"’esrlrlljaa Salda konta na koji se Kontni plan
9 odnosi racun




Upis racuna

Kontinuirano

pran unutar mjeseca
Knjizenje racuna | dobavljadima i Salda konta £
kontima u na kajl 5
I odnosi racun
Nalozi za
Internet i plac¢anje ili
Placanje racuna | bankarstvo ili VOE?I:F gltulilLe gorsoﬁ'ueéa specifikacija
papirnati nalozi J Pl internet
placanja

Odlaganje

Odlaganje
racuna prema
redoslijedu u
registratore

Salda konta
Likvidator

Kontinuirano
unutar mjeseca
na koji se
odnosi racun




